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THONG TIN CHI TIET THU TUC

Tén thi tuc

Thi tuc Xir Iy don tai cap xa

Linh vuc

Xt 1y don thu

Co quan thuce
hién

- Co quan co6 tham quyén quyét dinh: Chu tich
UBND ciép xa. - Co quan tryc tiép thuc hién: UBND
clp x4.

Cach thire thuce

Cong dan gui truc tiép dén UBND cép x4 hodc gui

hién don qua duodng buu dién.
Trinh ty thuc Buwoc 1: Nhin don
hién

Ti€p nhan don, vao s6 cong van dén (hodc nhap vao
may tinh).

Buwoc 2: Phan logi va xir ly don
- Doi voi don khiéu nai:
Pon khiéu nai thudc tham quyén gidi quyét

Pon khiéu nai thudc thdm quyén giai quyét va khong
thu¢c mot trong cac truong hop khong duge thu ly
giai quyet theo quy dinh tai Dicu 11 cua Luét Khiéu
nai thi nguoi xur ly don de Xuat thu truéng co quan,
td chirc, don vi thu Iy dé giai quyét theo quy dinh
cua phap luat.

Pon khiéu nai thugc thim quyen giai quyét nhu‘ng
khéng du diéu kién thu 1y gidi quyét thi can cir vao
tung tru(mg hgp cu the dé tra 1oi hodc huéng dan
cho nguoi khiéu nai biét r5 1y do khong duoc thu ly
giai quyét hodc bd sung nhirng thu tuc can thiét dé
thuc hién viéc khiéu nai.

Pon khiéu nai khéng thuc tham quyén giai quyét:

Pon khiéu nai khéng thugc tham quyen giai quyét
cua thu truong co quan, 0 chuc, don vi thi nguoi xur
ly don hudng dan ngucn khleu nai gm don dén co
quan, t6 chire, don vi c6 thim quyén gidi quyét. Viéc
huéng dan chi thuc hién mot lan.

Don khiéu nai do dai biéu Qudc ho1, dai biéu Hoi
dong nhan dan, Uy ban Mit trdn T6 qubc Viét Nam
va cac thanh vién cua Mat tran, cac co quan béo chi
hodc céac co quan, to chure khac theo quy dinh cua
phap luat chuyén dén nhu’ng khéng thudc thim
quyeén, trach nhiém giai quyet thi ngudi xir 1y don dé
xuat thu trudng co quan gui trd lai don kém theo cac
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glay to, tai liéu (néu c6) va néu ro ly do cho co quan,
to chuc c4 nhan chuyén don dén.

Pon khiéu nai co ho tén, chir ky cua nhiéu nguoi:

Pon khiéu nai c6 ho tén, chit k)’/ cua nhiéu nguc‘ri
nhung khong thudc tham quyen glal quyét cua co
quan, to churc, don vi thi ngum xtr ly don huorng dan
cho mot nguoi khiéu nai ¢ ho, tén, dia chi ro rang
gui don dén dung co quan, to chlfrc, don vi, nguoi ¢o
tham quyén giai quyét.

Don khleu nai c6 ho tén, chit ky ctia nhiéu nguoi
thugc tham quyén giai quyet thi nguoi xur ly don de
xut thi fruéng co quan, t6 chirc, don vi thu ly dé
giai quyét theo quy dinh cua phap luat.

Pon khiéu nai co kem theo giay to, tai liéu goc:

Trudng hop don khiéu nai khong dugc thu 1y dé giai
quyét nhung cé guri kem theo gidy to, tai liu gdc thi
co quan, td chure, don vi nhan dugc don phal tra lai
cho ngudi khiéu nai glay to, tai liéu do; néu khleu
nai dugc thu ly dé giai quyet thi viéc tra lai gidy to,
tai lieu gbc dugce thyc hién ngay sau khi ban hanh
quyét dinh giai quyet khiéu nai.

Pon khiéu nai doi véi quyét dinh gidi quyé} khiéu
nai da co hiéu lyc phdp ludt nhung co dau hiéu vi
pham phap ludt:

Don khiéu nai dbi v6i quyét dinh giai quyét khiéu
nai da co hi¢u luc phép luét nhlmg trong qua trinh
nghlen clru, xem Xét néu c6 can ctr cho rang viéc
gidi quyét khieu nai co dau hiéu vi pham phap luat
lam anh erO’ng dén quyen lo1 ich hop phap cua
nguol khiéu nai hodc ¢4 nhén, co quan, t0 chirc khac
c6 lién quan, de doa xam pham dén lo1 ich cua nha
nudc hodc co tinh tiét méi lam thay ddi noi dung vu
viéc khiéu nai theo quy dinh tai Diéu 20 Nghi dmh
s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Khiéu nai thi
ngu’0'1 xur 1y don phai bao cao aé thu truéng co quan,
to chire, don vi xem xét, giai quyét theo thAm quyen
hodc bao cao co quan, t6 chue, don vi ngudi co thim
quyén xem xét, quyét dinh.

Don khiéu nai doi véi quyét dinh hanh chinh co kha
nang gay hau qua kho khac phuc
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Trong trudng hop co6 can cir cho rang viéc thi hanh
quyét dinh hanh chinh s€ gdy ra hdu qué kho khac
phuc thi nguoi xu ly don phai kip thoi bao céo dé
thu truéng co quan xem xét, quyet dinh tam dinh chi
hodc kién nghi co quan tham quyén, nguoi ¢o tham
quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hanh
chinh.

- Déi véi don tb cdo:
+ Pon to cdo thugc tham quyén:

Néu’n(’ji dung don t6 céo thudc ghém quyén giai
quyét cua thu trudng co quan, to chuc, don vi ma
khong thudc moét trong cac tnrorng hop quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 20 Luat T6 cao thi ngudi xu ly don
bao céo thu trudng co quan, t chire, don vi dé thu ly
giai quyét theo quy dinh.

+ Don 16 cdo khéng thude tham quyén:

Pon té céo khong thudc tham quyén giai quyét thi
nguoi xu ly don de xudt voi thu truéng co quan, to
chirc, don vi chuyén don va cac chimg ctt, thong tin,
tai liéu kem theo (neu c6) dén co quan, td chure, do*n
vi ¢6 tham quyén dé duoc giai quyéet theo quy dmh
cua phap luat theo quy dinh tai Biém b Khoan 1
Piéu 20 cia Luét T céo.

+ Néu tb c4o hanh vi pham ti thi chuyen cho co
quan c6 thdm quyén theo quy dinh ctia phép luat to
tung hinh su.

+ Don to cdo doi voi dang vién:

Don t6 cao doi voi dang vién vi pham quy dinh,
Pidu 1& cua Dang dugc thuc hién theo ) quy dinh cua
Ban Chép hanh Trung uong, huéng dan cta Uy ban
Kiém tra Trung wong va huéng din cta Tinh uy.

+ Pon té cdo hanh vi vi pham phdp ludt géy thiét
hai hodc de doa gdy thiét hai nghiém trong dén loi
ich nha nude, co quan, té chirc, quyén va loi ich hop
phap cua cong dan:

Nguoi xu Iy don phai kip thoi bao cao, tham muu,
de xuat de thu trrdong co quan, t6 chuec, don vi ¢6
tham quyen ap dung bién phap ngan chan theo quy
dinh cua phap luat hoac thong bao cho co quan, td
chtrc, don vi ¢6 tham quyén p dung bién phap kip
thoi ngan chan, xu ly theo quy dinh cta phap luat.
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+ Pon 16 cdo xudt phat tir viéc khiéu nai khéng dat
dwroc muc dich:

Déi voi don th cao xuat phat tir Viéc khiéu nai khong
dat dugc muc dich, cong dan chuyen sang t& cao doi
vO1 nguoi gidi quyét khiéu nai nhu’ng khéng cung
cip duoc thong tin, tai li€u, chirng ctr dé chu'ng minh
cho viéc t6 cao cua minh thi co quan, nguoi co thim
quyén khong thu ly giai quyét ndi dung té céo.

+ Xk Iy doi vdi trieong hop té" cao nhu quy dinh tai
Khoan 2 Piéu 20 cua Luat To cao:

To cao thudc cac truo*ng hop quy dinh tai Khoén 2
Diéu 20 cua Luat TO cdo thi co quan nhan dugc don
khong chuyén don, khong thu 1y dé giai quyét dong
thoi ¢6 van ban giai thich va tra lai don cho nguoi to
cao.

+ Don t6 céo khéng ré ho tén, dia chi nguoi t cdo
nhung cO noi dung ro rang kem theo cac thong tin,
tai liéu, bang chitng vé hanh vi tham nhiing, hanh vi
toi pham:

Khi nhén duoc don t6 c4o khong ro ho tén, dia chi
ngum td céo nhung co nd1 dung rd rang, kem theo
cac thong tin, tai liéu, bang chimg chung minh noi
dung t6 cao hanh vi tham nhung, hanh vi t1 pham
thi nguot xu ly don bao céo thu truong co quan, to
chirc, don vi xir Iy theo quy dinh cua phap luat vé
phong, chéng tham nhiing, phap luat to tung hinh sy.

- Xt ly cac loai don khdac:
+ Don kién nghi, phin anh:

Pon kién nghi, phan anh thudc tham quyen trach
nhiém cua co quan, to chirc, don vi giai quyet thi
ngl.rorl xur ly don dé xuat tha trudng co quan, to chirc,
don vi thu 1y giai quyét.

Don klen ngh1 phan anh khong thudc tham quyen
giai quyet cua co quan, to chire, don vi thi nguoi xu
Iy don dé xuat thu tru:(mg CO quan, t6 chue, don vi
xem xet, quyet dinh viéc chuyén don va cac tai ligu
keém theo (neu cd) den CO quan, to chtrc, don vi,
nguoi co thim quyén dé giai quyét.

+ Pon ¢6 nhiéu ndi dung khdc nhau
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D01 voi don co nhleu no1 dung khac nhau thudc
thAm quyen glal quyet cua nhi€u co quan, t6 chure,
don vi thi nguoi xu ly don hucmg dan ngudi guri dorn
tach riéng tu'ng no1 dung dé gul dén dang co quan, to
chire, don vi ¢6 thim quyén giai quyét.

+ Don thugc tham quyen gidi quyét ciia co quan tién
hanh t6 tung, thi hanh dn:

Don thudc thim quyen giai quyét cua CO quan tién
hanh t6 tung hinh su, t6 tung dan su, t§ tung hanh
chinh, thi hanh an thi nguoi xur ly don huong dan gui
don hoac chuyén don dén co quan co thim quyén de
xir Iy theo quy dinh cua phap luét t6 tung hinh su, t6
tung dan sy, to tung hanh chinh, thi hanh én.

+ Don thudc tham quyén gidi quyét ciia co quan dan
cu:

Nguoi xur ly don hu’O’ng dan gm don hodc chuyen
don dén co quan c6 tham quyén dé duogc giai quyét
theo quy dinh cua phap luat.

+ Don thugc tham quyén gidi quyer cua 16 chire
chinh tri, to chitc chinh tri - xa hoi, t6 chikc chinh tri,
xd hoi - nghé nghlep t6 chike xd héi, t6 chitc xa hoi -
nghe nghiép, to chirc ton giao.

Nguoi xur Iy don trinh thu tru'O’ng CO quan, to chue,
don vi huéng dan nguoi gu'l don hoic chuyén don
dén to chirc ¢6 thdm quyen dé dugc xem xét giai
quyet theo quy dinh cua phap luat va Piéu 1&, Quy
ché ciia to chire do.

+ Pon thudce tham quyén gidi quyét cuia don vi su
nghiép cong lap, doanh nghiép nha nuoc:

Ngum xtr ly don trinh thu trucmg co quan, to chure,
don vi hudng dan ngum giri don hozc chuyén don
dén don Vi su nghlep cong lap, doanh nghiep nha

nude do dé giai quyét theo quy dinh ctia phap luat.

+ Pon khiéu ndi, to cdo, kién nghi, phan dnh nhitng
vy viée ¢é tinh chat phikc tap

Pon klen ngh1 phéan anh, khiéu nai, t céo phirc tap,
gay gat voi su tham gia cua nhiéu ngudi; nhu’ng vu
viéc c6 lién quan dén chinh sach dan tdc, ton gido thi
nguoi xu ly don phai bao cao voi thu truong co
quan, t6 chire, don vi dé ap dung cac bién phap theo
tham quyen k1p thoi xur 1y hodc dé nghi voi cac co
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quan, to chirc, don vi c6 lién quan ap dung bién phap
xu ly.

Thoi han giai
quyét

Trong thot han 10 ngay, ké tir ngay nhan dwoc don
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh.

Phi Khéng

Lé Phi Khdng

Thanh phin ho | Pon khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, don phan
SO anh va cac tai liéu, chung cu lién quan (néu co).

Yéu cau - diéu
kién

Khdng

Can cir phap ly

- Luat Khiéu nai nim 2011;
- Luat T4 c4o nam 2018;

- Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10/4/2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét md so diéu va bién phap
thi hanh Luat T céo;

- Ngh1 dinh s6 124/2020/ND- CP ngay 19/10/2020
cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién
phap thi hanh Lu4t Khiéu nai 2011;

- Théng tw 6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021
cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr 1y
don khiéu nai, don té cdo, don kién nghi, phan anh.

Biéu mau dinh
kém

Két qua thue
hién

Van ban tra 101, van ban hu’ong dan, van ban chuyen
don hodc van ban thu ly giai quyét khiéu nai, t cdo,
kién nghi, phan anh.
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